


ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

É utilizado para organizar os processos em grupos. Uma das vantagens da ferramenta é que ela permite
acompanhar o andamento do processo mesmo que ele esteja tramitando em outra unidade. Recomenda-se o
uso dessa funcionalidade assim que um processo é gerado ou recebido, para que todos os processos fiquem
organizados por grupo e facilmente acessíveis.

Os grupos criados no “Acompanhamento Especial” ficam disponíveis para todos os usuários da unidade.

Na tela de Controle de Processos, clicar em “Acompanhamento Especial” no menu lateral esquerdo, ou na barra 
de ícones. 

Ou, acesse o processo e clique no ícone Acompanhamento Especial          , na Barra de Ícones.



O usuário será direcionado para a tela Novo Acompanhamento Especial e terá três opções:

 1. Clicar no botão Salvar (nesse caso, o processo estará em Acompanhamento Especial, mas não 
será incluído em nenhum Grupo de Acompanhamento).

 2. Inserir o processo em um Grupo de Acompanhamento já existente e Salvar.

 3. Ou criar um Grupo, para inclusão do processo, e Salvar.

Para criar um Grupo de Acompanhamento, basca clicar no ícone           , à direita da caixa Grupo. Aparecerá a 
janela Novo Grupo de Acompanhamento. Nela, digite o nome do novo Grupo, no campo Nome; em seguida, 
clique no botão Salvar.
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Na tela seguinte, o usuário poderá adicionar outro Acompanhamento Especial no processo, clicando no botão 
Adicionar, ou excluir o Acompanhamento existente, clicando no botão Excluir. Para a exclusão, é necessário, 
primeiramente, selecionar o Acompanhamento Especial a ser excluído.

Na coluna Ações, encontram-se os ícones Alterar Acompanhamento e Excluir Acompanhamento         .

Os processos incluídos em Acompanhamento Especial receberão o ícone       , à direita de seu número. Ao 
posicionar o cursor sobre esse ícone, o usuário conseguirá visualizar quantos Acompanhamentos Especiais há no 
processo.

E, para visualizar os Acompanhamentos Especiais do processo, basta clicar sobre o ícone         , ao lado do número 
do processo ou na Barra de Ícones.
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Assim, será aberta a tela Acompanhamentos Especiais do Processo.

Além da opção já vista, há outra maneira de se criar um Grupo de Acompanhamento: acesse o Menu Principal 
e clique em Acompanhamento Especial. Na tela Acompanhamento Especial, clique em Listar Grupos e, em 
seguida, Novo.

Os processos incluídos em Blocos Internos poderão ser incluídos também em Acompanhamento Especial, por 
meio do botão Incluir em Acompanhamento Especial, disponível na tela Processos do Bloco Interno referente 
a cada Bloco criado na unidade.
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